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CREER UNE CONVENTION DE STAGE  

GUIDE D’UTILISATION ESTAGE 

 

 

 

Ressources utiles 

FAQ générales sur les stages 

https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/F16734 (site du service public) 

https://www.etudiant.gouv.fr/fr/faq-stages-le-point-sur-vos-droits-589  (site etudiant.gouv) 

https://travail-emploi.gouv.fr/emploi-et-insertion/mesures-jeunes/article/les-stages-etudiants-en-milieu-

professionnel  (site du ministère du travail) 

 

Guide complet et officiel sur les stages : 

https://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/sites/default/files/2024-02/guide-des-stages---2024-31599.pdf 

Pour vous aider à calculer la durée du stage : 

https://stages.dauphine.psl.eu/calculateur-heures/ 

 

Avant de démarrer l’enregistrement de votre convention vous aurez besoin de : 

- Remplir la fiche de liaison à l’aide de votre organisme d’accueil 

Cette fiche vous permet de rassembler les informations nécessaires à la convention. Vous pouvez en trouver 

un exemplaire sur la page d’accueil d’Estage 

- Obtenir les consignes de procédures auprès de votre scolarité, ou du responsable de formation 

- Consulter attentivement les consignes fournies par votre composante sur la 1ère page de votre convention 

- Consulter les informations fournies sur la page web de votre composante dédiée au stage 

 

Contact 

En cas de problème sur l’application ou la convention de stage, veuillez écrire à : sos-estsage@u-pec.fr 
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SE CONNECTER A ESTAGE 

Lien : 

Login : numéro étudiant avec U 

Mdp : mdp upec  

 

 

COMMENT REJOINDRE LA PAGE D’ACCUEIL ? 

 

 

 

 

 

 

Pour rejoindre la 

page d’accueil 
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DEMARRER LA CONVENTION : RUBRIQUE ETUDIANT 

 

 

 

CHOISIR LA LANGUE, VALIDER 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les stages ne sont autorisés 

que pour les formations de 

plus de 200 heures 
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AJOUTER L’ENTREPRISE : RUBRIQUE « ETABLISSEMENT D’ACCUEIL »  

 

1-Rechercher l’entreprise- si elle n’est pas présente, il faudra l’ajouter 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ajouter l’entreprise-stage en France 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Indiquer le numéro SIRET sans espace (14 chiffres) 

Remplir soit le code APE 

soit l’activité principale 

Quand toutes les cases 

obligatoires sont remplies : 

Validez la page 

Un récapitulatif 

est affiché après 

la validation  

 Recherchez votre établissement 

d’accueil en utilisant l’un des filtres 

  Sélectionnez votre 

établissement d’accueil dans la liste 

 Si votre établissement d’accueil 

n’est pas dans la liste, utilisez ce 

bouton pour l’ajouter 
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Ajouter l’entreprise-stage à l’étranger 
1-sélectionner le pays 

Statut juridique : sélectionner Autre 

Indiquez manuellement l’activité principale de l’organisme d’accueil 

 

 

LE SERVICE D’ACCUEIL 

 

 

 

 

 

 

 

Quand toutes les cases 

obligatoires sont remplies : 

Validez la page 

Un récapitulatif 

est affiché après 

la validation  

Statut juridique :  

Si nécessaire, 

sélectionner : Autre 

Le numéro SIRET n’est pas demandé 

Indiquez manuellement 

l’activité principale de 

l’organisme d’accueil 

 Sélectionner le pays 

avant de remplir toutes 

les cases obligatoires 

 Sélectionner le service 

d’accueil dans la liste 

 Si nécessaire, utiliser 

ce bouton pour ajouter 

un nouveau service 

d’accueil 

 Le récapitulatif du 

service d’accueil s’affiche 

à la fin 
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LE TUTEUR PROFESSIONNEL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clic ici pour sélectionner 

un autre tuteur ou 

l’ajouter 

 
Si nécessaire, utiliser ce 

bouton pour modifier les 

informations du tuteur 

professionnel 

 Sélectionner le tuteur 

professionnel dans la liste 

 Si nécessaire, utiliser 

ce bouton pour ajouter 

un tuteur professionnel 

 Le récapitulatif du 

tuteur professionnel 

s’affiche à la fin 

Comment modifier les informations du tuteur professionnel ? 
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RUBRIQUE STAGE 

 

Indiquer un rythme horaire particulier 

 

AJOUTER OU MODIFIER L’ENSEIGNANT REFERENT  

 

Utiliser ce bouton pour 

sélectionner une date, 

sinon, indiquer 

manuellement la date 

au format jj/mm/AAAA 

Si nécessaire, tirer ici 

pour agrandir la zone 

Si nécessaire, ajuster manuellement la 

durée totale du stage 

Indiquer le nombre d’heures 

hebdomadaire = par semaine   

Commentaires sur le rythme discontinu 

etc. Visible en 1ère page 

Préciser le cas échéant :  

Travail de nuit, le dimanche, jour férié 

etc. Visible en 1ère page 

Temps plein, temps 

partiel, télétravail 

etc. 

-dates d’interruption 

-horaires irréguliers 

Comment indiquer des rythmes ou horaires irréguliers ? 

 Saisir le nom de votre enseignant référent 

 Sélectionner 

l’enseignant référent 

dans la liste 

 Le récaptitulatif 

de l’enseignant 

référent est affiché 

Pour modifier 

l’enseignant, retourner 

dans la recherche en haut 
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AJOUTER LE SIGNATAIRE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IMPRIMER LA CONVENTION  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Aller dans la rubrique 

« Récapitulatif » 

 Bouton pour imprimer 

Si le bouton « imprimer » n’est pas actif : 

- Vérifiez que toutes les rubriques sont remplies et soulignées en vert 

- Vérifiez les consignes et instructions fournies par votre scolarité, car dans de 

nombreux cas, seule la scolarité peut vous fournir la convention 
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RECUPERER L’ATTESTATION 

L’attestation de stage se trouve en annexe de la convention. Elle est téléchargée en PDF au même moment que la 

convention. 

 

 

CREER UN AVENANT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Saisir le titre de l’avenant 

 

Sélectionner le motif de 

l’avenant 

L’avenant devra être 

validé puis signé comme 

pour la convention 

La rubrique Avenant n’est active que 

si la convention est marquée 

« validation administrative 

effectuée » (cf rubrique Validation) 


